T.C.
BERGAMA BELEDIYESI
. ARSIV MUDURLUGU o
TESKILAT YAPISI VE CALISMA ESASLARINA DAIR YONERGE

BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar
Amacg

MADDE 1-(1) Bu Yo6nergenin amaci, Bergama Belediyesi Arsiv Miidiirliigii’niin kurulus, gorev, yetki
ve sorumluluklari ile ¢alisma usul ve esaslarini diizenlemektir.

Kapsam

MADDE 2-(1) Bu Yonerge; Arsiv Midiirligii biinyesinde faaliyet gosteren birimlerin kurulusu ile
gorev, yetki ve sorumlulugunda bulunan is ve islemlerin diizenlenmesi ve yiiriitiilmesine iliskin esas
ve usulleri kapsar.

Dayanak

MADDE 3-(1) Bu Yonerge; 16 Mayis 1988 tarih ve 19816 sayili Resmi Gazete’de yayimlanan
Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkindaki Y6netmeligin 45 inci maddesine gore diizenlenmistir.

Kurulus

MADDE 4-(1)Midiirliik; 16 Mayis 1988 tarih ve 19816 sayili Resmi Gazete’de yayimlanan
Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkindaki Yonetmeligin 45 inci maddesi hiikiimlerine istinaden Belediye
Meclisinin 01.06.2019 tarih ve 19/71 say1li karari ile kurulmustur.

ilkeler

Madde 5-(1) Belediyemiz arsiv miidirliigii; 16 Mayis 1988 tarih ve 19816 sayili Resmi
Gazete’de yayimlanan Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkindaki Yonetmeligin 45 inci maddesi
hiikiimlerine istinaden Belediye Meclisinin 01.06.2019 tarih ve 19/71 sayili karari ile kurulmus olup
Belediyemizde bulunan 19 midirligimiizin evrak bilgi ve belgelerinin ilgili yonetmelik
dogrultusunda gizliligi, muhafazasi ve liizum goriilmeyen malzemenin ayiklama ve imhasina dair usul
ve esaslar diizenlemektir. Kurumun Merkez Teskilati i¢inde yer alan ve arsiv malzemesi ile arsivlik
Malzemenin birim arsivlerine nazaran daha uzun siireli saklandigi merkezi arsivi Belediyemiz
acisindan 6nem arz etmektedir.

Tammlar

MADDE 6-(1) Bu yonergede gegen:
a) Biiyiiksehir : Izmir Biiyiiksehir Belediyesi’ni,
b) Belediye . Izmir Biiyiiksehir Belediyesi smirlar1 igerisinde kurulmus olan Bergama
Belediyesi’ni,
c) Baskanhk : Bergama Belediye Baskanligi’ni,

¢) Baskan : Bergama Belediye Bagkani’ni,

d) Meclis : Bergama Belediye Meclisi’ni,

e) Enciimen : Bergama Belediye Enclimeni’ni,

f) Miidiirlik : Arsiv Midirligi’nd,

g) Miidiir > Arsiv Midiiri’nd,

g) Yonerge » Arsiv Miidirliigii Teskilat Yapist ve Calisma Esaslarina Dair Yonerge’sini,
ifade eder.



IKiNCi BOLUM

Teskilat ve Baghhk
Teskilat Yapisi
MADDE 7-(1) Arsiv Miidiirliigii’niin personel yapisi;
a) Miidiir,
b) Sef,
c) Memur,

¢) Siirekli Isci,
d) Sozlesmeli Personel,
e) Hizmet ihaleleri kapsaminda ¢alisan personel, seklindedir.

(2) Midirligiin teskilat yapisi;
a) Arsiv Midirlagd,
b) Arsiv Sefligi,
C) Arsiv Servisi

Arsiv
Midiirligii

|

Arsiv Sefligi

/

Arsiv
Servisi

Baghhk

MADDE 8-(1) Arsiv Miidiirliigii, Belediye Baskanina veya gorevlendirecegi Baskan Yardimcisina
baglhdir. Bagkan, bu gorevi bizzat veya gorevlendirecegi kisi eliyle yiiriitiir.

UCUNCU BOLUM
Gorev, Yetki ve Sorumluluk



Arsiv Miidiirliigii’niin Gorevleri

MADDE 9-(1) Asagida belirtilen gorevler, midiirliik tarafindan yiiriitiiliir;

Kurum, elinde bulundurdugu ve Devlet Arsivleri Genel Miidiirliigiine teslim etmedigi arsiv malzemesi
ile arsivlik malzemeyi her tiirlii zararh tesir ve unsurlardan korumak, mevcut asli diizenleri igerisinde

tasnif edip, saklamakla yiikiimlidiir.
Kurum, arsiv malzemesi ve arsivlik malzemenin korunmasi ile ilgili olarak;

a) Yangin, hirsizlik, rutubet, su baskini, toz ve her tiirlii hayvan ve haseratin tahriplerine kars1 gerekli

tedbirlerin alinmasindan,

b) Yangma karsi, yangin sondiirme cihazlarimin yangin talimati ¢ercevesinde daimi ¢alisir durumda

bulundurulmasindan,

c) Arsivin her bolimiinde uygun yerlerde higrometre bulundurmak suretiyle, rutubetin %50-60

arasinda tutulmasindan,
d) Fazla rutubeti 6nlemek icin, rutubet emici cihaz veya kimyevi maddelerin kullanilmasindan,

e) Yilda en az bir defa mikroorganizmalara kars1 koruyucu tedbir olarak arsiv depolarinin dezenfekte

edilmesinden,
f) Isik ve havalandirma tertibatinin elverisli bir sekilde diizenlenmesinden,
g) Isinin miimkiin oldugu kadar sabit (kagit malzeme i¢in 12-15 derece arasinda) tutulmasindan,

sorumludur.

Miidiirliik Yetkisi

MADDE 10-(1) Bergama Belediye Meclisi tarafindan kurulmus olan Arsiv Midiirliigii’ne ait bu
yonerge; 16.05.1988 tarih ve 19816 sayili Resmi Gazete’ de yayimlanan Devlet Arsiv Hizmetleri
Hakkindaki Yonetmeligin 45 inci maddesi hiikiimlerine istinaden Belediye Kanunu ve ilgili mevzuat
hiikiimlerine istinaden hazirlanmig ve yetkiler tantmlanmistir.

Miidiirliigiin Sorumlulugu

MADDE 11-(1) Midiirliik, Bagkan tarafindan verilen ve bu yonergede tarif edilen gérevler ile ilgili
yasalarda belirtilen gorevleri gereken 6zen ve ¢abuklukla yapmak ve yiiriitmekle sorumludur.

Miidiiriin Gorev, Yetki ve Sorumlulugu

MADDE 12-(1) Miidiiriin gorev, yetki ve sorumlulugu asagida belirtilmistir;

a) Mudiirligi Bagkanlik huzurunda temsil eder,

b) Midiirliigiin yonetiminde tam yetkili ve sorumlu kisidir,

€) Calismalar1 yasal olmak kaydiyla yazili ve s6zlii emirlerle yiiriitiir,
¢) Miidiirliigiin sevk idare ve disiplininden sorumludur,



d)
€)

Personeli arasinda yazili gorev dagilimini yapar,

Midiirliigiin harcama yetkilisi ve Miidiirliikte ¢aligan personelin birinci amiri olup, personelin
basar1 ve performans degerlendirmesini yapar,

Midiirliglin ¢alisma usul ve esaslarii belirleyip, programlayarak, ¢alismalarin bu programlar
dogrultusunda yiiriitiilmesini saglar,

Midiirliik biinyesinde gdérev yapan birimlerin tiim is ve islemlerinin zamaninda ve dogru olarak
yerine getirilmesini saglar,

Ust makamlarca verilecek benzeri nitelikteki diger gérevleri yerine getirir,

Miidiirliigiin islevlerine iliskin gorevlerin, Baskanlik Makaminca uygun goriilen programlar
geregince yiiriitiilmesi icin karar verir, tedbirler alir ve uygulatir,

Miidiirliigiin islevlerinin yriitiilmesinde ihtiya¢ duyulan yeni tedbirlerin ve yetkilerin alinmasi
icin Baskanlik Makamina onerilerde bulunur,

Miidiirliik ile ilgili yazismalarda birinci derece imza yetkisine sahiptir,

Disiplin amiri olarak personeline, mevzuatta dngoriilen disiplin cezalarini verir,

Miidiirliigiine bagli kadro gorevlerinin yerine getirilmesinde stireli ve ani denetlemeler yapar,
rastlayacagi aksakliklari giderir,

Miidiirlik emrinde gorev yapan personele, 6diil ve takdirname, yer degistirme gibi personel
islemleri i¢in bagli bulundugu Baskan yardimecisi ile Bagkanlik Makamina onerilerde bulunur,

m) Sorumlu oldugu tiim gorevlilerin yillik izin kullanig zamanlarini tespit eder,

n)
0)
0)

p)

Birimdeki tiim gorevlerin islevleri itibariyle gérev dagilimini yapar,

Miidiirliigiiniin faaliyet alanina giren konularda ilgili kisi, birim ve kuruluslarla haberlesir,

5393 sayili kanunu ve diger belediye mevzuatinin kendisine yiikledigi gorev ve yetkilerin
yerinde ve zamaninda kullanilmasindan sorumludur.

Midiir, gorev ve yetkilerinden bazilarini siirlarini agikg¢a belirtmek, yazili olmak ve Kanuna
aykir1 olmamak sartiyla ve iist yoneticinin onayiyla alt birim yoneticilerine devredebilir, alt
birim ydneticilerine ait gérevlerde degisiklikler yapabilir. Yetki devri, uygun araglarla ilgililere
duyurulur.

DORDUNCU BOLUM
Bagh Servisler

Arsiv Sefligi,

MADDE 13-(1) Sef, Miidiirliik biinyesinde yapilan gorev dagilimi ¢ercevesinde; kanunlar, tiiziikler,
yonetmelikler, Baskanlik genelge ve bildiriler1 ¢ercevesinde iist amirlerinin emirleri dogrultusunda
islerin mevzuata uygun, gecikmesiz ve eksiksiz olarak yiirtitiilmesinde Miidiirlik Makamina kars1 tam
yetkili ve sorumlu kisidir.

Arsiv Servisi

MADDE 14-(1) Arsiv Servisi’nin gorevleri asagida belirtilmistir;

(1) idari ve Mali isler

a)
b)
c)
)

d)

e)

Miidiirligiin tiim yazigmalarini yapmak; dosyalama diizeni ve miidiirliik arsivini olusturmak,
Faks ve telefon kullanimi ve arayanlarin notunu tutmak,

Her tiirlii genelge, teblig, yonetmelik ve Baskanlik emirlerini ilgili personele duyurmak,
Midiirliglin gider biitce taslagini, stratejik ve c¢alisma planlarini, faaliyet raporlarini
hazirlamak,

Bir harcama birimi olarak Midiirliigiin her tiirlii mali is ve islemlerini ilgili mevzuata gore
ylriitmek,

Ihale mevzuatina gore gerekli is ve islemleri yapmak,



f) Midirligin kirtasiye, fotokopi, ozalit, dosyalama vb. taleplerini ve ihtiyaglarii yerine
getirmek,

g) Gelen raporlar ve yapilan toplantilar sonucunda belirlenen aksakliklarin giderilmesine yonelik
olarak uygulamaya konulan 6nleyici faaliyetlerin takibini yapmak ve etkinligini denetlemek,

g) Miudirligt ile ilgili Belediye Meclisi ve Enclimen Kararlar1 ile Baskanlik¢a yapilan
toplantilarda alinan kararlarin uygulanmasini saglamak,

h) Gorev alanina giren ve Miidiirliik tarafindan verilen diger gérevleri yapmak,

(2) ihale ve Satin Alma islemleri

a) Yapilacak olan mal veya hizmet alimi igin eger miidiirliik tarafindan yapilacak ise 4734 sayili
Kamu lhale Kanununa gore ihaleyi yapmak ve sdzlesmenin onaylanarak mal veya hizmet
teminini saglamak,

b) Thalenin bitisiyle birlikte hakedis raporlarini hazirlamak,
€) Alian mal veya hizmetin muayene kabuliinii hazirlamak,
¢) Yapilan ihalede biitiin siirecleri takip etmek,

d) Thale miidiirliik tarafindan degil, Alim-Satim, Thale ve Ayniyat Birimi tarafindan yapilacak ise
teknik sartnameyi hazirlamak,

(3) Tasinabilir Kavit ve Kontrol islemleri

a) Harcama birimince edinilen tagiirlardan muayene ve kabulii yapilanlari cins ve niteliklerine
gore sayarak, tartarak, olcerek teslim almak, dogrudan tiikketilmeyen ve kullanima verilmeyen
taginirlart sorumlulugundaki ambarlarda muhafaza etmek,

b) Muayene ve kabul islemi hemen yapilamayan taginirlari kontrol ederek teslim almak, bunlarin
kesin kabulii yapilmadan kullanima verilmesini 6nlemek,

c) Tasmirlarin giris ve ¢ikigina iligkin kayitlari tutmak, bunlara iliskin belge ve cetvelleri
diizenlemek ve tasiir yonetim hesap cetvellerini konsolide gorevlisine gondermek,

¢) Tiiketime veya kullanima verilmesi uygun goriilen taginirlar ilgililere teslim etmek,

d) Tasmirlarin yangina, 1slanmaya, bozulmaya, ¢alinmaya ve benzeri tehlikelere karsi korunmasi
icin gerekli tedbirleri almak ve alinmasini saglamak,

e) Ambarda ¢alinma veya olaganiistii nedenlerden dolayr meydana gelen azalmalari harcama
yetkilisine bildirmek,

f) Ambar saymmin1 ve stok kontroliinii yapmak, harcama yetkilisince belirlenen asgari stok
seviyesinin altina diisen tasinirlar1 harcama yetkilisine bildirmek,

g) Kullanimda bulunan dayanikl taginirlar1 bulunduklar1 yerde kontrol etmek, sayimlarini yapmak
ve yaptirmak,

¢) Harcama biriminin malzeme ihtiya¢ planlamasinin yapilmasina yardimer olmak,

h) Kayitlarini tuttugu taginirlarin yonetim hesabini hazirlamak ve harcama yetkilisine sunmak,

Arsiv Miidiirliigii personelinin gorev yetki ve sorumluluklari

MADDE 15-(1) Midiirliik emrinde gorevli personel; kendilerine verilen gorevleri kanunlar, tiiziikler,
yonetmelikler, Baskanlik genelge ve bildirileri ile ilgili mevzuat ¢ercevesinde ve iist amirin emirleri
dogrultusunda gecikmesiz ve eksiksiz olarak yapmakla yiikiimlidiirler.



BESINCI BOLUM
Biitce

Miidiirliik Biitcesi

MADDE 16-(1) Arsiv Midiirligii, 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu ve Mahalli
Idareler Biitce ve Muhasebe Yonetmeligi hiikiimleri uyarinca Belediye Baskaninin biitge ¢agrisina
istinaden yillik gider biitge tasarilarin1 hazirlayarak yasal siiresi igerisinde Mali Hizmetler
Midiirliigii’ne teslim etmek zorundadir.

ALTINCI BOLUM
Gorev ve Hizmetlerin icrasi

Gorevin Alinmasi

MADDE 17-(1) Miidiirliige gelen belgeler, dosyalar ve igler zimmet defterine kaydedilerek ilgilisine

verilir.

Gorevin Planlanmasi
MADDE 18-(1) Miidiirliikteki is ve islemler Miidiir tarafindan diizenlenen plan dahilinde yiiriitiiliir.

Gorevin Yiriitiilmesi

MADDE 19-(1) Midiirliikte gorevli tim personel, kendilerine verilen gorevleri yasa ve yonetmelikler
dogrultusunda gereken 6zen ve siiratle yapmak zorundadir.

YEDINCI BOLUM
Isbirligi ve Koordinasyon

Isbirligi ve Koordinasyon

MADDE 20-(1) Midiirliikk dahilinde galisanlar arasindaki isbirligi ve koordinasyon, Miidiir tarafindan
saglanir.

a)
b)
c)
©)

d)

f)

Miidiirliige gelen tiim evraklar konularina gore dosyalanir ve miidiire iletilir,

Miidiir, evraklar1 geregi icin ilgili personele yonlendirir,

Gorevli personel evraklar niteligine gore inceler ve sonuca ulastirir,

Bu yonergede ad1 gecen gorevlilerin 6liim hari¢ herhangi bir nedenle gorevlerinden ayrilmalari
durumunda gorevleri geregi yanlarinda bulunan her tiirlii dosya, yazi ve belgeler ile zimmeti
altinda bulunan esyalar1 bir cizelgeye bagh olarak yeni gorevliye devir teslimini yapmalari
zorunludur. Devir-teslim yapilmadan gérevden ayrilma iglemleri yapilmaz.

Calisanin Oliimii halinde, kendisine verilen yazi, belge ve diger esyalar birim amirinin
hazirlayacagi bir tutanakla yeni gorevliye teslim edilir,

Miidiirliikler aras1 yazigmalar Miidiiriin imzas1 ile yrtitiiliir,

Midiirliglin, Valilik, Kaymakamlik, Kamu Kurum ve Kuruluslar ilgili gerekli goriilen

yazigmalari, yaziy1 diizenleyen personelin ve Miidiiriin parafi, Belediye Baskan1 veya yetki
devri yaptig1 Bagkan Yardimcisinin imzasi ile yiiriitiiliir,



SEKIZINCi BOLUM
Evrak islemleri

Evraklarla Tlgili islemler

MADDE 21-(1) Midiirliige gelen evrakin 6nce kaydi yapilir. Miidiir tarafindan ilgili personele havale
edilir. Personel evrakin geregini zamaninda ve noksansiz yapmakla yiikiimliidiir.

a) Evraklar ilgili personele zimmetle ve imza karsilig1 dagitilir. Gelen ve giden evraklar ilgili
kayit defterlerine sayilarina gore islenir, dis miidiirliik evraklar1 yine zimmetle ilgili Miidiirliige
teslim edilir.

b) Miidiirliikkte kullanilacak defter, kayit ve belgeler, aymi bilgileri icerecek sekilde elektronik
ortamda da diizenlenebilir. Bu sekilde diizenlenecek defter, kayit ve belgeler, gerektiginde
ciktilar1 alimarak sayfa numarasi verilmek ve yetkililerince imzalanmak suretiyle konularina
gore acilacak dosyalarda muhafaza edilir.

c) Miidirlik; Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Yonetmelik
hiikiimlerine uygun olarak yazisma yapar. Belediyenin diger birimleri ile yazismasi oldugu
takdirde, aralarindaki yazigmalar1 6ncelikle ele almak ve sonuglandirmak zorundadir.

Arsivleme ve Dosyalama

MADDE 22-(1) Midiirliikklerde yapilan yazismalarm birer sureti konularina gére tasnif edilerek ayri
klasorlerde saklanir. Islemi biten evraklar arsive kaldirilir. Arsivdeki evraklarin muhafazasindan ve
istenildigi zaman ¢ikarilmasindan arsiv gorevlisi sorumludur.

Kurum, belirli bir siire saklayacagi arsivlik malzeme i¢in “Birim Arsivleri”, daha uzun bir siire
saklayacagi arsiv malzemesi veya arsivlik malzeme i¢in “Kurum Arsivi’ni kurar. Kurum elinde
bulunan arsivlik malzeme Birim Arsivlerinde 1-5 yil siireyle, arsiv malzemesi ise Kurum Arsivinde
10-14 yil siireyle saklanir.

Birimler elinde bulunan ve cari oldugu donemde gizli kabul edilmis ve halen bu 6zelligini
koruyan arsiv malzemesi Kurum Arsivine gectikten sonra da gizli kalir. Bu ¢esit arsiv malzemesinin
gizliliginin kaldirilmasz, ilgili birimin goriisti alindiktan sonra Kurumca kararlastirilir.

Kurumun Birim ve Kurum Arsivinde bulunan arsiv malzemesinin asli hi¢bir sebep ve suretle
arsivden disariya verilmez.

Ancak, gercek ve tiizel kisilere ait bir hizmetin goriilmesi, bir hakkin korunmasi ve ispati
gerektiginde, usuliine gore ornekler verilebilir. Yahut mahkemelerce tayin edilecek bilirkisilerce veya
ilgili dairelerince gorevlendirilecek yetkililerce yerinde incelenebilir.

Kurum Arsivindeki arastirmaya agik arsiv malzemesinden yerli ve yabanci, hakiki ve hiikmi
sahislarin yararlanmasi, yilikiimliiliikleri, arsiv malzemesinin 6rneklerinin verilmesi usul ve esaslari,
Birim Arsivine Verilecek Malzemenin Ayrimi ve Hazirlanmasi

Madde 23- Her yilin Ocak ay1 igerisinde, onceki yila ait arsivlik malzeme, birimlerince gozden
gecirilir. Islemi tamamlananlar, islemi devam edenler ve islemi tamamlanmis olmasma karsilik elde
bulundurulmasi gerekli olanlar seklinde bir ayirima tabi tutulur.

Ayirim islemlerini miiteakip, arsive devredilecek malzeme, ilgili birimlerde isin ve malzemenin
ozelliklerine gore;

a) Birimi,

b) Islem Y1l (tesekkiil ettigi yil),

¢) Konu ve Islem itibariyle Aidiyeti,

d) Aidiyet igerisindeki Tarih (Aidiyet igerisindeki kronolojik siralama, kiicilik tarihten biiyiik
tarihe dogru yapilir. Ekler i¢in de, aynm1 usul uygulanir) ve sira numarasi esas alinmak suretiyle
hazirlanir.

Ancak, istisnai bir kaide olarak, sicil dosyalari, sicil numarasi (Kurum sicil numarasina
ilaveten, emekli sicil numarasi da belirtilmelidir.) veya isim esas alinmak suretiyle hazirlanir ve



arsivde de, buna gore bir yerlestirme yapilir.

Igerisinde tamamen veya kismen gizlilik derecesi tasiyan evrakin bulundugu dosya gémleginin,
sag iist kosesine kirmizi 1stampa miirekkebi ile “Gizli” damgasi vurulur. Gizlilik dereceli malzeme,
arsivde tasnif ve yerlestirme sirasinda normal malzeme gibi isleme tabi tutulur.

Gizlilik dereceli evrak gizliligi kaldirmadik¢a, bu hiiviyetini muhafaza eder.

Gizliligi kaldirilan malzemeye, “Gizliligi Kaldirildi” damgas1 vurularak, gizlilik damgasi iptal
edilir.

Uygunluk Kontrolii

Madde 24- Ayirim sonucu, islemi tamamlanmis ve Birim arsivine devredilecek malzeme, uygunluk
kontroliinden gegirilir. Bu kontrolde;

a) Arsive devredilecek malzemenin islem yili itibariyle aidiyetine gore kaydina mahsus “Kayit
Defteri” veya “Foyleri” gozden gecirilerek, sira numaralarinda atlama, tekerriir veya eksiklik olup,
olmadigina,

b) Bir aidiyet igerisinde, ayn1 mahiyette birden fazla malzeme birimi varsa, kayit defteri veya
foylerindeki kayitlarin diizeltilmek suretiyle birlestirilip birlestirilmedigine,

c¢) Dosya igerisinde bulunan evrakin, gerektigi bicimde dosyalanip dosyalanmadigina,

d) Klasorler veya dosyalar tizerine, devirden once klasor veya dosyalara verilmis numaralarin,
birim adinin, ait oldugu islem yilinin yazilip yazilmadigina,

e) Ciltli olarak saklanmasi diisiiniilmiis olanlarin, ciltlenip ciltlenmedigine,

f) Zarflanmasi gerekenlerin, zarflanip zarflanmadigina,

g) Defterlerle, ciltlenmis veya =zarflanmis olanlarin iizerine, devirden Once verilmis
numaralarin, birim adinin, ait oldugu islem yilinin yazilip yazilmadigina,

h) Islem yili esasmma goére diizenlenen kayit defterinin veya bu maksatla kullanilan foy
ciltlerinin kapaklarinin etiketlenip etiketlenmedigine,

1) Sayfalarin ve eklerinin yirtik, kopuk veya eksik olup, olmadigina bakilir, eksikler varsa
tamamlanir.

Uygunluk kontrold, ilgili birim personeli ile birim arsivi yetkili personelince miistereken
yapilir.

Malzemenin Birim Arsivine Devri

Madde 25- Ilgili birimlerce, her tiirlii islemi tamamlanmis ve uygunluk kontrolii yapilarak eksiklikleri
giderilmis arsivlik malzeme, miiteakip takvim yilimin ilk iic ay1 icerisinde arsive devredilir.
Malzemenin belirtilen siire igerisinde devrinde, belirli bir sira uygulanir. Bu siranin tespitinde, birim
arsivince ilgili initeler arasinda mutabakat saglanir.

Malzemenin bu sekilde tespit, ayirim ve birim arsivine devrine karar verme yetkisi, birimlerin
amirlerine aittir.

Teslim islemleri ise, birim arsiv personeli tarafindan yerine getirilir. Arsivlik malzeme, birim
arsivine uygunluk kontrolii yapilmis olan kayit defterleri veya foyleri ile yapilir.

Birim Arsivine Devredilmesi Gerekmeyen Malzeme

Madde 26- Resmi Gazete, kitap, brosiir ve benzerleri, ilgili birimlerinde muhafaza edilir.

Malzemenin Birim Arsivinde Tasnifi ve Yerlestirilmesi

Madde 27- Arsiv ve arsivlik malzeme birim arsivlerinde islem gordiigii tarihlerdeki asli diizenleri
bozulmadan saklanir. Bekleme siiresini miiteakip Kurum arsivine ayni diizende teslim edilir.

Tasra teskilatindaki arsivlerde malzemenin tasnif ve yerlestirilmesi ayiklama ve imha
islemlerinden sonra ve 23 iincii madde hiikiimlerine gore yapilir.



Malzemenin Birim Arsivinde Saklama Siiresi

Madde 28- Arsivlik malzemenin, birim arsivlerinde bekletilme ve saklama siireleri 1-5 yildir. Ancak
ozelligi bulunan arsivlik malzeme daha uzun siire saklanabilir.

Birim Arsivinden Yararlanma
Madde 29- Birimlerce, gerektiginde goriilmek veya incelenmek iizere, ancak disariya ¢ikarilmamak
kaydiyla, birim arsivinden dosya alinabilir.

Birim arsivinden alinan dosya inceleme sonucunda iade edilir.
Birim Arsivinde Ayiklama ve iImha
Madde 30- Birim Arsivlerinde ayiklama ve imha iglemi yapilmaz. Ayiklama ve imha islemleri Kurum
Arsivinde yapilir. Ancak, tasra teskilatinda ayiklama ve imha islemleri, bu yonetmeligin 21 inci
maddesi hiikiimleri ¢ercevesinde yapilir.

Kurum Arsivine Devredilecek Malzemenin Ayrilmasi

Madde 31- Birim Arsivinde saklama siiresini tamamlayan arsivlik malzeme, “Kurum Arsivine
Devredilecek” olanlar seklinde ayrilir.

Kurum Arsivine Devretme

Madde 32- Birim arsivinde saklanma siiresini tamamlayan arsivlik malzeme, kayit defterleri veya
foyleri ile Kurum Arsivine devredilir.

Bu Yonerge; 16 Mayis 1988 tarih ve 19816 sayili Resmi Gazete’de yayimlanan Devlet Arsiv
Hizmetleri Hakkindaki Yo6netmeligin 45 inci maddesine gore diizenlenmistir.

Ortak Gorevler

MADDE 33-(1) Birden fazla belediye birimini ilgilendiren is veya gorev s6z konusu oldugunda
koordinatér miidiirliik Baskanlik Makami tarafindan belirlenir.

DOKUZUNCU BOLUM
Kurum Arsivi Islemleri

Uygunluk Kontrolii

Madde 34- Kurum Arsivine devredilecek arsivlik malzeme, uygunluk kontroliinden gegirilir.
Eksiklikleri varsa 11 inci maddede gosterilen bigimde tamamlanir.

Kurum Arsivinde Ayiklama ve Imha

Madde 35- Kurum Arsivinde yapilacak ayiklama ve imha islemleri, bu Yonetmeligin bes ve altinci
kismindaki hiikiimlere gore yapilir.

23 iincli maddede agiklandigi tlizere, Kurum Arsivinde yapilacak kesin tasnif, dosya ve kutu
gruplarinin  hazirlanmasi, Kurum Arsivlerindeki muhafazasina lizum goriilmeyen ve ayiklama
islemine tabi tutulacak evrak ve malzemenin ayrilmasindan sonra yapilir.



Damgalama

Madde 36- Ayiklama ve imha islemini miiteakip Kurum Arsivine devredilen malzeme, siyah istampa
miirekkebi ve lastik damga kullanilmak kaydiyla “Ozel Cevre Koruma Kurumu Baskanhigi Arsivi”
damgasi ile damgalanir. Damga evraklarin 6n yiiz sol iist kdsesine, defterlerin ise i¢ kapaginin 6n yiiz
sol iist kosesine ve defterlerdeki belgelerin ayni sekilde sol iist kdsesine basilir. Bunlar disinda kalan
diger tiir arsiv malzemesine ise yapistirici etiket tizerine basilmis damga tatbik edilir.

Malzemenin Kurum Arsivinde Tasnifi ve Yerlestirilmesi

Madde 37- Arsivlik malzeme (ve arsiv malzemesi) islem gordiigii tarihte meydana gelen tesekkiil ve
miinasebet bicimlerine uymak suretiyle diizenleme esasina dayanan organik metodla (Provenance
Sistemi) tasnif edilir. Bu tasnif sisteminin esasi, arsivlere devredilen fonlari, biitiinliiklerini bozmadan
asli diizeni ile birakmaktir.

Arsivlik malzemenin islem gordiigii tarihlerdeki ait oldugu Kurum, daire ve alt birimleri,
hiyerarsik biitiinliik icerisinde tespit edilir. Birimlerin kendilerine ait olan evraki bir araya getirilir.

Tasnif islemleri su siraya gore yapilir:

a) Once, her daire ve alt birimlere ait evrak, tek tek elden gecirilerek ayirma islemi yapilir.
Birimlerin evraki, islem gordiikleri tarihlerdeki tesekkiil ve miinasebet bigimlerine uygun sekilde bir
araya getirilir.

Ayirma islemi, Kurumun genel idari yap1 semasina gore yapilir.

Kesin tasnif, muhafazasina lizum goriilmeyen malzemenin ayiklama ve imhasindan sonra
yapilir.

b) Kodlama islemleri Kurumun teskilat yapisi dikkate alinarak Devlet Arsivleri Genel
Miidiirliigii ile ortaklasa tespit edilir.

¢) Ayirim yapilan evrak ve belgelerin konu ve islem itibariyle aidiyeti ayn1 olanlar, ekleriyle
birlikte bir araya getirilir.

Evraka ekli olan harita, plan, proje ve benzerleri, asil evrak ve belgelerden ayrilmaz, bu tiir
ekler, asil evrak ve belge ile birlikte ele alinir.

Birden fazla yaprak ve sayfadan ibaret olan evrakin, dagilmasina mani olmak, yerlerinin
kaybolmasini dnlemek ve aidiyetlerini saglamak, dolayisiyla kullanilmalarini kolaylagtirmak igin
yaprak ve sayfalar numaralandirilir. Her dosyada, evraklar 1’den baslamak iizere sira numarasi alir.
Evrakin ekleri, kendi igerisinde sayildiktan sonra, asil evrakin 6n yiiziiniin sol alt kdsesine, adet olarak
kursun kalemle yazilir.

d) Daha sonra, birimleri tespit edilmis olan evrak ve belge, kendi igerisinde “giin, ay ve y1l”
sirasina gore, kronolojik siraya konur. Bu islem yapilirken, asagidaki hususlar gézoniine alinir:

1) Kronolojik siralama islemi, kiiciik tarihten biiyiik tarithe dogru yapilir. Birden fazla eki
bulunan evrak ve belgenin, kronolojik siralamasinda da ayni usul uygulanir.

2) Uzerinde yalnizca “ay” olup, giinii belli olmayan evraklar, siralamada, evrakin sayisi gibi
ipucu olacak bir unsura sahip degilse, bunlar bulunduklar1 ayin en sonuna toplu olarak konur.

3) Belgelerdeki Hicri ve Rumi tarihler, Miladi tarihe gevrilerek alinir.

4) Uzerinde giin ay olmay1p, sadece y1l yazili olanlar, ait olduklar1 yilin en sonuna konulur.

5) Uzerinde yazil1 bir tarih olmadig: halde, tahmini tarihlemesi yapilan evraklarda ait olduklart
yilin, ay1 ve giinii belli olmayan evraklart arasina konulur. Tahmini tarihleme kaydi, koseli parantez
icerisinde gosterilir.

e) Ayirma neticesinde evrak ve belgenin ait oldugu, Daire Baskanligina kadar daha 6nceden
belirlenmis kodlarin1 ihtiva eden, lastikten yapilmis “Arsiv Yer Damgas1” (Ek:1), evrakin arka
yliziiniin sol iist kosesine siyah 1stampa miirekkebi kullanilmak suretiyle basilir. Arsiv yer damgasinda,
“Alt Birim Kodu”na kadar olan kisimlar degigsmeyeceginden, bunlarin belirlenmis kodlari, lastik
damganin yapilmasi sirasinda damgada yer alir. Ayni damganin “Kutu ve Klasor Numarasi”, “Dosya
Numaras1” ve “Evrak Sira Numarasi” boliimleri ise kursun kalemle doldurulur.

“Kutu Numarast” boliimiine, bir kutuda yer alacak dosyalara verilecek miiteselsil numara
yazilir.
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“Evrak Sira Numaras1” boliimiine ise, her bir dosyaya yerlestirilecek evraka verilecek sira
numarasi yazilir. Her bir dosya icerisinde yer alacak evraklar 1’den baslamak {izere sira numarasi alir.
“Arsiv Yer Damgasi1”, aidiyet ve biitiinliigli saglanmasi bakimindan evrakin eklerine de basilir.

Kodlamada, “Kutu Numaras1”, “Dosya Numaras1” ve “Evrak Sira Numaras1” boliimleri, kursun
kalemle doldurulur. Boyali, sabit, tiikenmez veya miirekkepli kalemle evrak {izerine yazi1 yazilmaz.

f) Her bir dosya gomlegi igerisinde, o dosyadaki evrakin dokiimiinii verecek bir “Dosya
Muhteviyat: Dokiim Formu” (Ek:2) konulacaktir.

g) Istenen belgelere siiratli bir sekilde ulasmay1 saglamak igin, belgelerin dosyalar icerisinde
yerlestirilecegi kutularin (veya klasorlerin) sirtlarinda bulunan etiketler iizerine yukarida belirtilen
kodlamanin, “Evrak Sira Numaras1” hanesine kadar olan bilgiler kaydedilir. Bu etiketlerde (Ek:3)
“Dosya Numaras1” hanesine bir kutuda yer alacak dosyalarin ilk ve son numaralari ile ayrica “Islem
Yili” yazilir. Ayni sekilde, dosya gomleklerinin 6n yiizlerine de, kodlamanin “Dosya Sira Numaras1”
dahil, “Islem Y1l1” kaydedilir.

Ayrica, hizmetlerin hususiyeti ve aidiyeti itibariyle kendi arasinda miiteselsil numara almis
olan evrak ve belge i¢in kutu etiketleri ile dosya gémleklerinin 6n yiizlerinde “Islem Y1li” hanesinin
altina dosya ve dolayisiyla kutu igerisinde yer almis olan bu tiir evrak ve belgenin almis oldugu
miiteselsil numarasinin baslangi¢ ve bitis numaralari, aramada bir kolaylik unsuru olmasi bakimindan
kaydedilir. Bunun igin, “Islem Yili” hanesinin altinda bu numaralarin yer alacagi bos bir kisim
birakilir.

h) Kutulara verilecek sira numaralar1 miiteselsil olarak devam ettirilir. Dosya sira numaralari
ise y1l veya yil gruplarina gore yeniden baslatilir.

1) Bu tasnif sisteminde ayirma ve tarihleme islemi tamamlanan evrakin envanteri hazirlanir.
Bunun i¢in her evrakin veya ekleri ile birlikte evrak biitiinliigiiniin mahiyeti hakkinda 6zeti ¢ikarilip
fislenir.

1) Biitiin bu islemler, daha sonra kataloglara gegirilir.

j) Tasnifi tamamlanmis olan evrak, standart dosya gomlekleri igerisinde kutulara (Ek:4) (veya
klasorlere) konmus olarak, gerekli sartlar1 haiz arsiv depolarinda ve madeni raflarda, tasnif planina
uygun olarak, bir yerlestirme plani dahilinde yerlestirilir.

Bu yerlestirmede, raflarda, ¢ift rafli ranzalar da dahil soldan saga, gozlerde ise yukaridan
asagiya dogru teselsiil eden bir sira dahilinde hareket edilir.

Yerlestirme islemi, arsiv deposuna girildiginde, sol taraftaki ilk rafin sol {ist kdsesinden
baslamak tizere yapilir. Bu islem, her raf grubu i¢in tekrarlanir.

Arsiv deposunun yerlesim semasi ¢ikarilir ve depo girisinin uygun bir yerine asilir.

Bu tasnif sistemi; yalnizca klasik tip arsiv belgesi denilen evrak i¢in s6z konusudur. Degisik tiir
ve ¢esitteki malzemenin (film, fotograf, plak, ses ve goriintii bandi, manyetik teyp, ve bu gibi) tasnifi
degisik sistem ve islemlere gore yapilir.

Malzemenin Kurum Arsivinde Saklanma Siiresi

Madde 37- Kurumun elinde bulunan arsiv malzemesinin, Kurum arsivlerinde bekletilme ve saklanma
stireleri 10-14 y1l arasindadir.

Malzemenin Envanterlerinin Cikarilmasi, Kataloglarin Hazirlanmasi

Madde 38- Kurum Arsivindeki arsivlik malzemenin veya arsiv malzemesinin kullanilmasini
kolaylastirmak ve iizerinde tasarrufta bulunabilmek i¢in envanterleri ¢ikarilir, kataloglar1 hazirlanir.

Kurum Arsivinden Yararlanma

Madde 39- Kurum Arsivinden yararlanmada bu yonetmeligin 8, 9 ve 16 nc1 madde hiikiimleri saklidir.
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Basbakanhk Devlet Arsivleri Genel Miidiirliigiine Devredilecek Malzemenin Ayrilmasi ve
Teslimi

Madde 40- Kurum Arsivinde saklanma siiresini tamamlayan ve arsiv malzemesi vasfini kazanan
arsivlik malzeme Basbakanlik Devlet Arsivleri Genel Miidiirliigiince devredilecek olanlar seklinde
ayrilir ve hazirlanacak devir listeleri (veya “Arsiv Malzemesi Devir-Teslim ve Envanter Formu”
(Ek:5), varsa kayit defterleri) ile devredilir.

Arsiv malzemesinden hangilerinin Devlet Arsivleri Genel Miidiirliigiince teslim alinip,
hangilerinin gecici veya siirekli olarak Kurum elinde kalacagi, Kurumunun goriisii alindiktan sonra
Devlet Arsivleri Genel Midiirliigiince kararlagtirilir. Kurum arsivinde kalan arsiv malzemesi, bu
Yonetmeligin 5 inci maddesi hiikiimlerine tabidir.

Bu yiikiimliiliklerin yerine getirilip getirilmedigini Devlet Arsivleri Genel Midiirliiglince
denetlenir.

Arsiv Malzemesi Devir-Teslim ve Envanter Formunun Diizenlenmesi

Madde 41- Aymi tiir arsiv malzemesi, aym1 form’a kaydedilir. Degisik tiirde arsiv malzemesi
bulunmasi halinde, her biri i¢in ayr1 bir form diizenlenir.

Form tizerindeki, teslim edilen arsiv malzemesinin;

a) “Birimi” boliimiine, arsiv malzemesini devreden birimin adi,

b) “Tiirii” boliimiine, dosya, defter, form, plan, program, model, fotograf, resim, film, plak,
gorilintli bandi, ses bandi, manyetik teyp, damga ve bu gibi oldugu,

¢) “Islem Y1l1” boliimiine, arsiv malzemesinin tesekkiil ettigi yil,

d) “Teskilat Kodu” boliimiine, her dikdortgen, i¢ine sirasityla Kurum, birim, alt birim ve hizmet
kodlar1 yanindaki “kutu” ve “dosya” boliimiine de, kutu ve dosya numarasi,

e) “Envanter Sira Numaras1” boliimiine, ekleri disinda, evraka teslim donemi ile ilgili olarak
envanter dokiimiinde verilen miiteselsil sira numarasi,

f) “Islem Tarihi” boliimiine, evrakin giin/ay/y1l olarak aldig: tarih,

g) “Say1” boliimiine, evraka verilen sayz,

h) “Gizlilik Derecesi” boliimiine, evrakin gizli olup olmadigi (gizli evrak “G” kisaltmasi ile
gosterilir.)

1) “Konusu” béliimiine, evrakin konusunu ifade edecek kisa aciklama,

1) “Adedi” boliimiine, dosyalar i¢in toplam yazi sayisi, defterler i¢in toplam sayfa sayisi, diger
tiir belgeler i¢cinde toplam adet,

J) “Aciklama” boliimiine, yipranma, eksiklik ve benzeri gibi, devredilecek arsiv malzemesi ile
ilgili olarak yapilmasi gerekli agiklamalar,

k) “Evrak Sira Numaras1” boliimiine, evrakin dosya igindeki sira numarasi,

yazilir.

ONUNCU BOLUM
Muhafazasina Liizum Kalmayan ve Imha Edilecek
Malzeme, Ayiklama ve Imha Komisyonlar

Imha Edilecek Malzemenin Tespit Olciisii

Madde 42- Cari islemlerde fiilen rolii bulunan, saklanmalara belli siirelerde kanun ve diger mevzuatla
tayin olunanlar (6zel mevzuat hiikiimlerine gore liizumlu goriilenler) 30 uncu maddede sayilan
malzeme igerisinde yer almis dahi olsalar, Mevzuatin tayin etti§i zaman sinir1 veya malzemede
belirtilen siire igerisinde ayiklama ve imha islemine tabi tutulamazlar.

imha Edilecek Malzeme

Madde 43- Imha edilecek malzeme asagida gsterilmistir.
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a) Sekil ne olursa olsun, her ¢esit tekit yazilari,

b) Elde, daktilo ile veya bir baska teknikle yazilmis her ¢esit miisveddeler,

¢) Resmi veya 6zel her ¢esit zarflar (Tarihi degeri olanlar harig),

¢) Adli ve idari yarg1 organlar1 ile PTT ve diger resmi kuruluslardan gelen ve genellikle bir
ihbar mahiyetinde bulunan alindi, teblig ve benzeri her ¢esit kagitlar, PTT’ye zimmet karsiliginda
verilen evrakin (Koli, tel, adi ve taahhiitlii zarf ve benzeri) kayit edildigi zimmet defterleri ve havale
fisleri,

d) Bilgi toplamak amaciyla yapilan ve kesin sonucu alinan yazigsmalardan geriye kalanlar
(anket soru kagitlar, istatistik formlari, gesitli cetvel ve listeler, bunlara ait yazismalar ve benzeri gibi
hazirlik dokiimanlar),

e) Ayni konuda bir defa yazilan yazilarin her ¢esit kopyalar1 ve ¢cogaltilmis 6rnekleri,

f) Esasa taalliik etmeyip, sadece daha once belirlenmis bir sonucun alinmasina yarayan her
tiirlii ara yazismalari,

g) Bir 0rnegi takip veya saklanilmak iizere, ilgili linite, daire, kurum ve kuruluslara verilmis her
cesit rapor ve benzerlerinin fazla kopyalari,

h) Unite, daire, kurum ve kuruluslar arasinda yapilan yazismalardan, ilgili iinite, daire, kurum
ve kurulusta bulunan asillar1 disindakilerin tamama,

1) Bir {nite, daire, kurum ve kurulus tarafindan yazilan ve diger iinite, daire, kurum ve
kuruluslara sadece bilgi maksadi ile gonderilen tamim, genelge ve benzerlerinin fazla kopyalari, ash
ilgili {linite, daire ve kuruluslarda bulunan raporlar ile ilgili miitalaalarin, diger {inite ve kuruluslarda
bulunan kopya ve benzerleri,

j) D1s kuruluslardan bilgi i¢in gelen rapor, biilten, sirkiiler, brosiir, kitap ve benzeri basili evrak
ve malzeme ile her tiirlii siireli yayindan ve basili olmayan malzemeden, kiitliphane ve dokiimantasyon
iinitelerine mal edilenler disinda kalanlar, kullanilmasina ve muhafazasina liizum goriilmeyen kitap,
brostir, sirkiiler, form ve benzerleri ile mevzuat veya form degisikligi sebebiyle kullanilmayan basil
evrak ve defterlerden elde tutulacak 6rnekler disindakilerin tamamu,

k) Demirbas, mefrusat ve benzeri talepler ile ilgili olarak yapilan yazismalardan sonucu alinan
ve iglemi tamamlanmis yazigmalarin fazla kopyalari,

1) islemi tamamlanmis biitce teklif yazismalarinin fazla kopyalar,

m) Caligma raporlarinin fazla kopyalari,

n) Yanlis havale ve sevk sebebiyle, ilgili evrak i¢in yapilan her tiirlii yazigmalar,

o) Kanun, tiiziik ve yonetmelik icabi, belli bir siire sonra imhas1 gereken sifre, gizli emir, yazi
ve benzerleri, ilgili mevzuat hiikiimlerine goére belli saklanma siirelerini doldurmus bulunan
yazigmalar,

o) Isimsiz, imzasiz ve adresi bulunmayan dilekge, ihbar ve sikayetler,

p) Bilgi i¢cin gonderilmis yazilar, miiteferrik isler meyaninda, kesin bir sonu¢ dogurmayan her
tirlii yazigsmalar,

r) Personel devam defter ve cizelgeleri, izin onaylari, izin doniisii bilgi verme yazilari, hasta
sevk formlari,

s) Imtihan duyurulari, basvurular, imtihan tutanaklari, imtihan yazili kagitlari, imtihan sonug
yazilar1 ve duyuru cetvelleri,

s) Gorev talepleri ve cevap yazilari, isleme konmamis (hifz edilmis) basvurular ve yazilar,

t) Daireler aras1 miiteferrik yazismalar, vatandaslarla olan miiteferrik yazigmalar,

u) Vatandaglardan gelen istek, teklif, tesekkiir yazilar1 ve cevaplari,

i) Davetiyeler, bayram tebrikleri ve benzerleri,

v) Istifade edilmesi, onarilmasi ve yeniden yerine konmasi miimkiin olmayan evrak ve
benzerleri,

y) Her tiirlii cari islemlerde aktiialitesini kaybetmis olup, degersiz olduklar: takdir edilenler,

z) Yukarida, genel tarifler igerisinde sayilanlar disinda kalip da, biirokratik gelismeler
sonucunda, zamanla kendiliginden tesekkiil eden evrak ve belge ile benzerlerinden delil olma vasfi
tagimayan, hukuki ve ilmi kiymeti bulunmayan, muhafazasina liizum goriilmeyenlerin,

Imhasina Kurum biinyesinde kurulacak “Ayiklama ve Imha Komisyonlari”nca karar verilir.
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Kurum Arsivinde Yapilacak Ayiklama ve imha

Madde 44- Kurumun elinde bulunan kullanilmasina ve muhafazasina liizum goriilmeyen her tiirli
malzemenin ayiklama ve imhasi, Kurum Arsivinde yapilir. Bu hizmet yerine getirilirken, eski yillara
ait malzemenin ayiklamasina oncelik verilir.

Kurum Arsivi Ayiklama ve Imha Komisyonlari, cesitli sebeplerle zamaninda Kurum Arsivine
intikal ettirilmemis olup, muhafazasina liizum kalmamis malzemeyi ilgili birim arsivinde ayiklama ve
imha islemine tabu tutup, arsivlik malzemeyi Kurum Arsivine intikal ettirilirler.

Ayiklama ve Imha Komisyonlarinin Teskili

Madde 45- Kurum Arsivinde yapilacak ayiklama ve imha islemleri i¢in, arsiv hizmet ve faaliyetlerinin
diizenlenmesi ve ylriitiilmesinden sorumlu birim amirinin veya Kurum arsiv sorumlusunun
baskanliginda, Kurum arsivinden gorevlendirilecek iki memur ile malzemeleri ayiklanacak ve imha
edilecek ilgili daire veya {initenin amiri tarafindan gorevlendirilecek kamu idaresi, evrak yonetimi ve
ayni zamanda bagli oldugu daire ve tinitenin verdigi hizmetlerde bilgi ve tecriibe sahibi iki temsilciden
teskil olunacak 5 kisilik bir “Kurum Arsivi Ayiklama ve Imha Komisyonu” kurulur. Kurum
bilinyesinde kiitliphane ve dokiimantasyon hizmetleri yer almigsa, bu hizmetlerin sorumlusu veya
sorumlular1 da, bu Komisyona tabii iiye olarak katilirlar.

Tasra teskilati arsivlerinde yapilacak ayiklama ve imha islemi ig¢in, arsiv hizmetlerinin
diizenlenmesi ve yiiriitilmesinden sorumlu iinite amirinin bagkanliginda, birim arsiv sorumlusu ve
birim arsivinden gorevlendirilecek bir memur ile malzemeleri ayiklayacak ve imha edilecek ilgili daire
veya iinitenin amiri tarafindan gorevlendirilecek kamu idaresi ve evrak yonetimi konusunda bilgi ve
tecriibe sahibi iki temsilciden teskil olunacak 5 veya 4 kisilik bir “Ayiklama ve Imha Komisyonu”
kurulur. Yeterli personelin olmamasi halinde, bu komisyon en az 3 kisiden teskil olunur.

Ayiklama ve imha Komisyonlarinin Yetki ve Sorumluluklar
Madde 46- Kullanilmasina ve muhafazasina liizum goriilmeyen her tiilii malzemenin imhasi Ayiklama

ve Imha Komisyonlarinin nihai karar1 ile yapilir. Ancak, bu Yénetmeligin 37 inci madde hiikiimleri
saklidir.

Ayiklama ve imha Komisyonlarinin Cahsma Esaslar
Madde 47- Ayiklama ve Imha Komisyonlari, her yilin Mart ay1 basinda ¢aligmaya baslar.
Komisyonlar kullanilmasina ve muhafazasina liizum goriilmeyen malzemelerle, ayiklanmasi o
yila devredilmis malzemeleri ayiklamaya tabi tutarlar.
Komisyon kararlarini oy ¢oklugu ile alir. Oylarin esit olmasi halinde baskanin bulundugu taraf

cogunlukta kabul edilir.

ONBIRINCI BOLUM
imha islemleri

Ayiklama ve Tasnif

Madde 48- Ayiklama ve imha Komisyonlarinca ayiklanan ve imhasmna karar verilen malzeme,
ozelliklerine gore, birimi, yili, mahiyeti, aidiyeti, aidiyet igerisindeki tarih ve sira numarasi, imha
edilecegi yil, dosya plani esas alinmak {izere ayrilir ve tasnif edilir.

Imha Listesinin Diizenlenmesi

Madde 49- imha edilecek malzeme icin bunlarin &zelligine gore, tesekkiil ettigi birim, yili, mahiyeti,

aidiyeti, aidiyet icerisindeki tarih ve sira numarasi ve dosya plani esas alinmak {izere iki niisha olarak
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listesi hazirlanir. Imha listeleri, ayiklama ve imha komisyonlarinin baskan ve iiyeleri tarafindan
imzalanir.
Imhasi1 reddedilen evrak ve malzeme, ileride ilgili komisyonlarca yeniden gozden gegirilebilir.

Imha Listelerinin Kesinlik Kazanmasi

Madde 50- Hazirlanan imha listeleri, Kurumun en {ist amirinin onayimi miiteakip kesinlik kazanir.
Imha Sekilleri

Madde 51- Imha asagidaki esaslara gore yapilir.

a) Kagit hammaddesi olarak kullanilmak iizere Tiirkiye Seliiloz ve Kagit Fabrikalart Genel
Miidiirliigiine (SEKA) gonderilmesi veya SEKA’nin yetkili mahalli kuruluslarina teslim edilmesi
suretiyle yerine getirilir.

Gizli evrak ve malzeme ile bagkalar1 tarafindan okunmasi mahzurlu olan malzemenin SEKA’ya
verilmesi gerektigi takdirde gonderilmeden once 6zel makinelerle okunmayacak sekilde kiyilmasi
sarttir.

b) SEKA’ya gonderilmesi veya mahallinde 6zel makinelerle kiyilmasi miimkiin olmayan yahut
ckonomik gériilmeyen malzeme, (Degisik; 22.01.2002-24648 s. R.G) 2886 sayil1 Devlet Thale Kanunu
veya Kurum Ozel Mevzuatina gére sorumluluk ihaleyi yapan ilgili birime ait olmak iizere, kiyllmak
kaydi ile 6zel sahislara ihale edilebilir.

Imha Edilecek Malzemenin Ayiklanmasi

Madde 52- imha edilecek malzeme igne, raptiye, tel gibi madeni kisimlarindan ve karbon
kagitlarindan ayiklanir. Kullanma imkani bulunan klasor ve dosyalar ayrilir.

imha Tutanag

Madde 53- imha islemi, diizenlenecek iki imha tutanakla tespit edilir. Bu tutanak, ayiklama ve imha
komisyonlarinin bagkan ve tiyeleri tarafindan imzalanir.

Imha Listeleri ve Tutanaklarimin Saklanmasi ve Denetleme

Madde 54- ikiser niisha olarak hazirlanan imha listeleri ve tutanaklari, bunlarla ilgili yazisma ve
onaylar, aidiyetleri gézoniinde bulundurularak gruplandirilir. Bu niishalardan birincisi birim, ikincisi
kurum arsivinde muhafaza edilir. Listeler, denetime hazir vaziyette 10 yil siireyle saklanir.

Devlet Arsivleri Genel Miidiirliigii ile Koordinasyon

Madde 55- Ayiklama ve imha islemlerinde tereddiit edilen konularda Devlet Arsivleri Genel
Midiirliigiintin goriisii alinabilir.

ONIKINCIi BOLUM
Yiiriirliik ve Yiiriitme

Yiiriirlik
Madde 56-Bu yonetmelik yayimi tarihinden yiirtirliige girer.
Yiiriitme

Madde 57- Bu ydnetmelik hiikiimlerini Ozel Cevre Koruma Kurumu Baskam yiiriitir.
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ONUCUNCU BOLUM
Denetim

Denetim ve Disiplin Hiikiimleri

MADDE 58-(1) Miidiir tiim personelini her zaman denetleme yetkisine sahiptir. Kurumsal biitiinliik
icerisinde genel disiplini saglamak zorundadir.

ONDORDUNCU BOLUM
Cesitli Ve Son Hiikiimler

Yonergede Hiikiim Bulunmayan Haller

MADDE 59-(1) isbu yonergede hiikiim bulunmayan hallerde vyiiriirliikteki ilgili mevzuat
hiikiimlerine uyulur.

Degisiklik

MADDE 60-(1) Bu yonergede yapilacak her tiirli degisiklikler Bagkan onayi ile yapilir, degisiklik
teklifinin Baskan onayina sunulmasi islemi Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigii’niin koordinesinde
gergeklestirilir.

Yirirlik

MADDE 61-(1) Bu yonerge Belediye Meclisinin 09.05.2014 tarih ve 14/41 sayili karari
dogrultusunda Belediye Baskani’nin onay1 ve tiim birimlere yazil talimati ile ytrtirliige girer.

Yiiriitme

MADDE 62-(1) Bu yo6nerge hiikiimlerini Bergama Belediye Baskani yiiriitir.

ONAY
10/06 /2019

Hakan KOSTU
Belediye Bagkani
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